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PRESENTACION

La Secretaria de Turismo es una dependencia del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, que cuenta con
las facultades para planear, regular y fomentar el desarrollo turistico del Estado, promoviendo
actividades que propicien la generacién de bienestar social de los oaxaquefios; lo anterior, de
conformidad con lo dispuesto en el decreto de creacién nimero 2054 de fecha 17 de octubre de 2016 y
en su Reglamento Interno de fecha 10 de septiembre de 2021, ambos publicados en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado, es en este sentido y considerando la normatividad en materia de archivos, que
esta dependencia tiene a bien en instrumentalizar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de Turismo (PADA) 2024, tiene como principal objeto
iniciar a escala institucional, la modernizacioén y mejoramiento constante de los servicios documentales
y archivisticos, donde se desarrollaran e implementaran las estrategias a aplicar mediante la operacién
de nuestro Sisterna Institucional de Archivos, de conformidad con los articulos: 4 fraccién LI, 20, 21,
22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion de
fecha 15 de junio de 2018 y los articulo 4 fraccion XLVI, 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Oaxaca publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca
de fecha 15 de febrero de 2020.

El presente Programa Anual se enfoca a una gestion de actividades planeadas, organizadas y controladas
que coadyuvarin a mejorar el proceso de organizacion, conservacion, difusién y divulgacién
documental en los archivos de las diferentes dreas administrativas del ente pablico para la adecuada
gestion gubernamental y administracién de archivos.

Lic. Saymi Adriana Pineda Velasco

Secretaria de Turismo
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OBJETIVO GENERAL

Coordinar la gestion documental de la Secretaria de Turismo, por medio del Sistema Institucional de
Archivos a través de los procesos y lineamientos apegados a la normatividad aplicable que permitan
disponer de informaci6n integra y de localizacién expedita, promoviendo la organizacion, conservacion,
difusién y divulgacion del patrimonio documental, privilegiando el respeto a los derechos humanos y
favoreciendo la proteccion amplia a las personas y el interés piblico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de ia Secretaria de Turismo; tiene como
objetivo principal iniciar a escala institucional, la modernizacién y el mejoramiento constante de los
servicios documentales y archivisticos, donde se desarrollaran e implementarén las extrategias a aplicar.

El presente Programa se enfoca en una gestion de actividades planeadas, organizadas y controladas que
coadyuvardn a mejorar el Proceso de Organizacion y Preservacion Documental en los Archivos de las
diferentes 4reas administrativas para la adecuada gestion documental, asi como el avance institucional,
lo anterior de conformidad con los articulos 23,24,25 y 26 de la Ley General de Archivos,

| Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Turismo.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar cabal cumplimiento al marco juridico en materia de organizacion documental, preservacion,
difusién, acceso a la informacién, proteccion de datos personales y transparencia.

Coadyuvar en la descripcién de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos de
archivo, producidos por las unidades administrativas de la dependencia, los cuales dan evidencia del
gjercicio de sus atribuciones, funciones, actividades o procesos.

Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo, con la finalidad de desarrollar y
aplicar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

i Programa Anual de Desarrollo Archivistice de la Secretaria de Turismo.
| Av. Juéirez 703, Col. Ceniro, 68000, Oaxaca de Juarez Oaxaca.
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MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo de! Estado de Oaxaca.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Oaxaca.
Decreto de creacion nimero 2054 de fecha 17 de octubre de 2016

Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo del Estado de Oaxaca.

Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de Ia
Administracion Pablica Estatal de Oaxaca.

{ Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Turismo.
Av, Judrez 703, Col. Centro, 68000, Oaxaca de Juarez Oaxaca.
9515021200 Extensidn 1224, diradministrativasectur@oaxaca gob,mx
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PLANEACION

El Programa Anual de Trabajo, contempla definir las prioridades institucionales en materia de gestién
documental, como lo es el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario, proveer capacitacién al interior de la dependencia para la adecuada administracion de
los archivos, mediante los recursos administrativos, logisticos, materiales, econémicos, tecnolégicos y
operativos disponibles.

¢ Programa Anual de Desarrolle Archivistico de la Secretaria de Turismo.
i Av. Juarez 703, Col. Centro, 68000, Oaxaca de Juirez Qaxaca.
9515021200 Extension 1224, diradministrativasectur@oaxaca.gob.mx
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

RECURSOS
UNIDAD RECURSOS RECURSOS .
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS ENTREGABLES OBSERVACIONES
NIVEL ESTRUCTURAL
Los  expedientes
Equipo de resultantes
Coordinacién de cdmputo, Segun presupuesto | Oficios, Circulares, | quedaran bajo
1 | Sesiones Ordinarias. Archivos, Integrantes | 19 personas. | Proyector, autorizado para la | Actas. Publicacion | resguardo de Ia
del SIA. Material de | SECTURen2024. | enla pagina web, | Coordinacion de
Oficina. Archivos y Archivo
de tramite.
Material de Oficios, Solicitudes,
. Coordinacion de oficina, equipo de, | Segin presupuesto | Circulares, Lista de
Capacitaciones ¥ . i . . .
2 PR — Archivos. Integrantes | 10 personas. | computo, autorizado para la | asistencia,
s F " | deiSIAydel Gl proyector, SECTUR en 2024. Evidencia
mohiliario, fotografica.
NIVEL DOCUMENTAL
Responsables de fas Mat‘erlal . de . Oficios, Dictamen,
. . oficina, Equipo de | Segin presupuesto .
. Unidades de Archivo . Actas, Inventarios,
3 | Baja Dotumental. . N 20 personas. | cdmputo, autorizade para la o
de Tramite y Archivo e : Publicacion en la
| . mobiliario, Cajas | SECTUR en 2024. .
| de Concentracidn. . pdgina web.
archivadoras.
Actualizacién  de  los Coordinador de Material de
Instrumentos de Control Archivos, Unidades oficina, Equipo de | Segun presupuesto | Oficios, CV.,
4 Consulta Archivistica de  Archive de |17 personas. | cémputo, autorizado para la | CGCA,, y CADIDO.
rCGCA CADIDO) " | Trémites y Titulares Mabiliario y | SECTUR en 2024. | Publicacion en la
¥ ’ del GI. Proyector. pégina web.
i Material de
| reas g =
[ administrativas, g, cajas Segun presupuesto
Transferencias ' archivadoras, . Oficios.
5 Primarias Responsables de | 15 personas. Equino de autorizado para la Inventarios
) archivo de tramite, y auip SECTUR en 2024. )
computo,
Respaonsable del A.C. g
mobiliario.
Maens 1s Segtin presupuesto gitrizﬁs' St
6 Repistro Naciocna!l de | Coordinador de Oficina, equipo de e . P P ares.,
Archivos. archivos 1 persona. computo autorizade para la | Constancia.
) : o SECTUR en 2024. | Publicacién en la
mobiliario. e
pagina web.
NIVEL NORMATIVO
Material de .
Administracién de Integr?ntes CLlEL oficina, equipo de Segurr presupuesto Oficios
7 Riesgos Coordinador de | 10 personas. computo autorizado para la Solicitudes
a BOS. Archivos. e SECTUR en 202. ;
| mobiliario. Circulares
. Material de
LTS oficina, cajas Oficios,
Actualizacién de | administrativas, N | Segin presupuesto -
) _ ) archivadoras, ) Inventarios.
8 | Inventarios. {de tramite | Coordinador de | 15 personas. . autorizade para la W
. . Equipo de Publicacion en la
y de concentracién) Archivos ¥ SECTUR en 2024. .
¢émputo, pdgina web.
| Responsable de! A.C. =T
| mobiliario.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2024
HNo. ACTIVIDAD ENERC | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JURIO | JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMEBRE | DICIEMBRE
1 Sesiones
Ordinarias.

Capacitaciones y

2 | Asesorias
Archivisticas.

3 | Baja Documental

B Transferencias
Primarias,

Registro Nacional
de Archivos.

Diagnostico  de
Riesgos.

Actualizacion  de
Inventario. (de
tramite y
concentracién)

Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Turismo.
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ADMINISTRACION DEL PADA
ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

En consideracion a lo establecido en el articulo 20 de la Ley General de Archivos se establece a
continuacién la Organizacién en virtud de la cual estard conformado el Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Turismo.

Coordinador de Archivos

Responsable del drea de Correspondencia

Responsable del Archivo de Concentracion

Responsable del Archivo Historico

Responsables del Archivo de Tramite

i . Subsecretaria de Subsecretaria de e . .. ,
Secretaria Particular A . . Direccion Administrativa
Desarrollo Turistico Operacion Turistica
Unidad Juridica Direccion de L Departamento de Recursos
! Profesionalizacion Direccién de Humanos
roit Comercializacion
Departamento de Turistica Turistica Departamento de Recursos
Sistemas y Redes Financieros
Departamento de : o . . ' r Departamento de Recursos
partainehy . Direccién de Planeacion y Direccion de partan ..
Comunicacion y s . .- Materiales y Servicios
. v g Desarrollo Turistico Promocion Turistica
Relaciones Pitblicas Generales

I Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Turismo.
Av, Judrez 703, Col. Centro, 68000, Oaxaca de Judrez Oaxaca.
9515021200 Extensi6n 1224, diradministrativasectur@oaxaca.gob.mx
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen en el desempefio de la labor archivistica, dentro de la Secretarfa de Turismo del Poder
Ejecutivo, una serie de riesgos especificos que derivados de su naturaleza, se consideran fuera del
alcance de la misma Dependencia. Tratandose de eventualidades de carcter natural y de procesos de la
propia administracion Puablica, los riesgos considerados son; el cambio de Administracion Piblica
Estatal, la contingencia sanitaria que ponen en riesgo la salud del personal, y los procedimientos de
logistica administrativa y normativa que se derivan de la actualizacién de la Estructura Organica de esta
Dependencia. En este sentido, estos riesgos representan areas de oportunidad para la Secretaria de
Turismo, la cual coordinard esfuerzos logisticos y administrativos en ejercicio de sus atribuciones y
hasta donde estas le confieran en el afin de mitigarlos.

Riesgo Externo o

No ETAPA Posible Riesgo causa y efecto
RIESGO CAUSA Interno
La contingencia sanitaria, obstaculizaria ¢l
1 | Sesiones Ordinarias. desarrollo natural y sucesivo de las sesiones
planeadas.
o La probler_nﬂtica de Sa.llfd rep_rcsentaria un Existen dos riesgos especificos que
2 Capa.mtac.lones y Asesorias | azar negativo pam.la asistencia y a_fluencna derivados de su naturaleza, se
Archivisticas. del personal operativo y administrativo a las ) consideran faera del alcance de la
capacitaciones. La  condicionante  qQUe | .;onn Dependencia. Tratindose
rezlrei;oenm nell can:iblo " ‘!e de eventualidades de cardcter
3 Wl 5 Douthental Saturar los espacios disponibles en el ::nitaﬁ]:.) en 1a COMINEENCIA | natural y de procesos de la propia
aja Documental. Archivo de Concentracion. administracion Pablica.
La imposibilidad de asistir a | [ , contingencia sanitaria a causa
4 Actvalizacion  de  los | Rezago en la gestion documental de las an“%ﬁ‘:“n::a saanli::r?;.ar POT| g virus que ponen en riesgo la
Instrumentos de Controf y | reas operativas. g salud del personal.
Consulta Archivistica. : I
Sir;?c':ngatgdm'mcmn Los riesgos presentan probabilidad
s | Transferencias Primaias, | Sourar los espacios disponibles en el ) de ocurrencia y grado de impacto
- | Archivo de Tramite. Rotacién de personal. medio, por lo que se comsideran
riesgos de atencién inmediata.
Es caso personal para la atencién del
6 Registro  Naciona!  de | requerimiento. Cargas de trabajo propias de
Archivos. sus funciones sustantivas. Falta de claridad
en la incorporacion de series documentales.
Actualizacion de | La contingencia sanitatia, obstaculizaria el
7 | Inventarios (de trimite y | desarrollo natural y sucesivo de las sesiones

concentracion)

plancadas.
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Asi mismo, la Secretaria de Turismo como sujeto obligado y en cumplimiento a lo instrumentado en el
numeral 25 de la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca, proyectard, elaborard e instrumentalizard su
informe anual detallando y estructurando el cumplimiento del programa anual y asi mismo procurard su
publicacién en el pagina oficial de la Dependencia, a mis fardar el ultimo dia del mes de enero del
siguiente afio de fa ejecucion de dicho programa.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se realizé de acuerdo a lo establecido en
el numeral 22 de 1a Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca y fue elaborado por la coordinacion de
Archivos de esta Dependencia, se presentard para su conocimiento en la respectiva Acta de Instalacion
del Sistemna Institucional de Archivo de la Secretaria de Turismo, lo anterior para los efectos juridicos y
administrativos a los que se tenga lugar.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Turismo.
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